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Az iratkezelési szabalyzat a 20/ 2012. ( VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a Kkoznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo rendelet 29. Az iratkezelés és iigyintézés szabalyai
84.§ -an alapul.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kotelezé melléklete

Az iratkezelés rendjét a nevelési — oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolé 1995 évi LXVI.
torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol szolo 335/2005. ( XII. 29.) Korm. rendelet eléirasai
hatarozzak meg.

Az intézményt dokumentéalasi kotelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a
munkahelyi tevékenységek eldirasait, munkafeltételeit, a tevékenységek
végrehajtasanak eseményeit és az egyes munkafazisok eredményeit irdsban kell
rogziteni.

Az iratkezelés, az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerti és
biztonsagos megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba
adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

Az irat nyilvantartasa, az iktatas

1)
Az intézményen beliil keletkezett, illetve a kiviilrdl érkezett dokumentumok
iktatasara vonatkozoan:

- aziktatas az év elején 1. sorszdmmal kezdddik.

- abeérkezett iratokon fel kell tiintetni az érkezés napjat €s az
iktatoszamot

- az iktatas az iktatokonyvbe torténik (kimend, bejovo)

- aziktatott iratokat az iigy elintézdjének a nevelési-oktatasi
intézményen beliili rendelkezések szerint kell atadni

Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény:

- nevét,

- székhelyét

- iktatoszamot

- azlgy elintézdjének megnevezeését
- ligyintézés helyét, idejét
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- azirat alair6janak nevét, beosztasat
- nevelési-oktatasi intézmény bélyegzdjének lenyomatat

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat:

- beérkezésének pontos ideje

- az intézkedésre jogosult ligyintézd neve

- azirat targya

- azelintézés modja

- akezelési feljegyzések

- valamint az irat holléte megallapithato legye.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd
munkanapon kdteles beiktatni.

Soron kiviill kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzési iratokat.

Irattari terv

@)

Az irattari terv a kdzokiratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasanak alapjaul szolgéld jegyzék.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét, az irattari terv
hatarozza meg.

Ugykdr megnevezése Orzési
1d6

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Intézmény létesités, fejlesztés, atszervezeés nem
selejtezhetd

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem
selejtezhetd

Személyzet, bér- és munkatigy 50 év

Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem,
baleseti jegyzOkonyvek 10 év
Fenntartoi iranyitas 10 év

Szakmai ellenOrzés 10 év



Megallapodésok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10 év

Bels6 szabalyzatok 10 év
Polgéari védelem 10 év
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5év
Panasziigyek 5¢év

Nevelési — oktatasi iigyek

Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplo nem
selejtezhetd

Nevelési — oktatasi kisérletek, ujitasok 10 év
Felvétel, atvétel 20 év
Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5¢év
Naplok 5¢év
Sziildi munkakdzosségek, 6vodaszék szervezése, miikodése 5év
Pedagogiai szakszolgélat 5¢év
Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok, ajanlasok 5¢év
Gyermekvédelem 3¢év
Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hasznalatbavételi

Engedélyek, épiilettervrajzok, helyiszinrajzok hataridd nélkiili
Tarsadalombiztositas 50 év
Leltar, alloeszkoz- nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10 év

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési

bizonylatok 5¢év
Gyermekek ellatésa, juttatdsai, téritési dijak 5¢év
Szakeértdi Bizottsag szakértdi véleménye 20 év

Az irattarolas munkafolyamatai

3)

a.) Az iratok lerakasa

A beérkezett és a munkahelyen készitett iratokat az érkezés, illetve a keltezés



idépontjaban nyilvantartasba kell venni. Minden iratot el kell latni rendszerezési
jellel.

Szakszerli tarolasuk és megdrzésiik mellett ovni kell azokat a sériiléstdl,
gytrddéstol és a

szennyezddésektol.
b.) az iratok kivalogatasa

Id6rdl, idore sziikségessé valik, hogy az irattartokat mentesitsiik, az eloregedett és
a mar

nem hasznalt, nem igényelt iratoktol. Azokat az iratokat, amelyeket sem torvényes
elbiras,

sem munkahelyi szabalyozas szerint nem kell megdrizni, papirhulladék cimen kertil
a

begylijto szervekhez. Ezt megeldzden az iratokat — megsemmisitésig — engedély
alapjan

érvényteleniteni kell. Az érvénytelenités az iratok atfestésével torténik.
A megsemmisités modjarol és idépontjardl, valamint az iratok mennyiségének és
tartalmi

valasztékanak terjedelmérdl irasbeli nyilvantartast kell vezetni. Ez az esetenként
felvett

jegyzOkonyv sem selejtezhetd!
c.) selejtezési eljaras, eldirasok

A tervezett iratselejtezést 30 nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
Az

iratselejtezéshez meg kell hivni a levéltar kiildottét.

Az iratselejtezésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett

irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzOkonyv kettod példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, hasznositani, csak a levéltar — a visszakiildott selejtezési

jegyzokonyvre vezetett — hozzajaruldsa alapjan lehet. Ha a nevelési-oktatasi
intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évd ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl ez esetben
jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak. Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, a
nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja a fenntartd intézkedésének megfelelden
gondoskodik a jogutodlassal megsziing eljaras feladatainak ellatasarol. A jogutod
nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok



elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrol szo61o tajékoztatast- a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja megkiildi az illetékes levéltarnak.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja rendeli el és
ellendrzi.

Az irattaroléssal szemben tamasztott kovetelmények

(4)
A korszerti irattaroldsnak az alabbi kovetelményeket kell kielégitenie;

- hatékony, surloéddsmentes iigyviteli munkat

- azirattarolasnak naprakésznek kell lennie

- gyors, megbizhatd informaltsdg, csak akkor lehetséges, ha az irat
rendszeresen a helyén van

- biztonsagosan kell az iratokat elhelyezni, védeni kell tlizveszEly, egyéb
sériilések, illetéktelen beavatkozas ellen

Postai kiildemények kezelése

()
Az SZMSZ kiilon pontban rendelkezik.

Minésitett adatok kezelése. A titkos iigykezelés (TUK)
(6)
Az allamtitokrdl és a szolgalati titokrol az 1995. évi LXV. Torvény rendelkezik.

A torvény célja, hogy meghatdrozza a szolgalati titok fogalmat, a mindsitésre
jogosultak korét, a mindsitési eljards rendjét, a mindsitett adatok megismerésének,
felhasznaldsanak és védelmének szabdlyait.

A min6sités minden esetben a vezeto feladata.

- Szolgalati titok: a kozfeladatot ellatd szerv mitkddési rendjének
dokumentécioi. Ervényességi ideje 20 év.

- Alkalmazottak adatai

- A gyermekek adatai

Az adatok tovabbithatok;

- Fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, dnkormanyzat,
allamigazgatasi szerv,



- Testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy mas fogyatékossagra, a
beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok
a pedagogiai szakszolgédlat intézményeitdl a nevelési-oktatasi
intézménynek, illetve vissza.

- Az ¢6vodai fejlédéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel
kapcsolatos adatok a sziiloknek, a pedagogiai szakszolgélat
intézményeinek.

Kotelez6 nyomtatvanyok

(7)
A kozoktatasi intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni és

az Orszagos statisztikai adatgytijtési programban, illetve a helyi dnkormanyzati
rendeletben meghatarozott adatokat koteles szolgaltatni.

Az 6voda altal hasznalt kdtelez6 nyomtatvanyok

- Felvételi el6jegyzési naplo

- Felvételi és mulasztasi naplo

- Ovodai csoportnapld

- Ovodai térzskényv

- Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény

Irodavédelmi és biztonsagi feladatok

(8)
a.) Az iratok védelme, a gazdasagi iroddban dolgoz6 oOvodatitkar - gazdasagi
tigyintézo6 feladata.

b.) A nyomtatvanyok védelmében, ezek elzarva tartandok. Ures, kitdltetlen
nyomtatvanyokat munkaidodn kiviil elzarva kell tartani, nehogy avatatlan kezekbe
kertiljenek, s kitoltésiik kart, vagy zavart okozzon. (gazdasagi irodahelyiség)

c.) A Dbélyegz6k csak hatarozott munkakorli dolgozoknal (igazgato,
igazgatohelyettes, ovodatitkar, gazdasagi ligyintézO) lehet. Pancélszekrényben,
elzarva kell tartani!



Z.aro rendelkezések

(9)
A szabalyzat hatdly kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara. Az
ovodatitkar- gazdasagi ligyintézo teljes felelosséggel latja el fent leirt feladatokat.

(1) Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2013.09.02..- én 1ép hatalyba, s ezzel hatalyat
veszti a korabbi szabdalyzat.

(2) A szabalyzat tartalmat az intézmény igazgatdi kotelesek ismertetni az
érintett munkatarsakkal. A szabalyzatot hozzaférhetové kell tenni az
intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara az irodaban.

Budapest, 2023.11.20.

Igazgato



